Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 15/2024
Wéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 19 lutego 2024 .

WOIT GMINY NADARZYN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Inspektor ds. ksiegowych
w Referacie Realizacji Budzetu
w Urzedzie Gminy Nadarzyn
05-830 Nadarzyn ul. Mszczonowska 24

Wymagania niezbedne:

1.

4.

wyksztatcenie wyzsze i minimum 3 lata stazu pracy lub

wyksztatcenie srednie i minimum 5 lat stazu pracy,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1.

5.
6.

doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2. doswiadczenie w pracy na stanowisku kasjera/ki,
3.
4. znajomos¢ pakietow biurowych, w tym: MS Office oraz obstugi urzadzen

znajomosc¢ programoéw: Ksiegowos¢ budzetowa U.l. Info-system T. i R. Groszek,

biurowych,
systematycznosé, doktadnosc i odpowiedzialnosé,
komunikatywno$é oraz umiejetnosc pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dekretacja dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkéw biezgcych Urzedu

Gminy.

Ewidencja zaangazowania wydatkéw Urzedu Gminy poprzez wprowadzanie do
programu ksiegowego faktur, rachunkéw, not ksiegowych, umow itp.

Biezgca analiza zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji w formie pozyczek z
WFOS i GW. Rozliczanie uzyskanych pozyczek oraz sktadanie wnioskéw o cze$ciowe
umorzenie pozyczek.

Prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem postepowan w zakresie emisji
obligacji, uzyskania kredytu.

State zastepstwo w zakresie prowadzenia obstugi kasowej Urzedu Gminy oraz
jednostek budzetowych Gminy.

Wspédtpraca z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu Gminy w ramach
wykonywanych zadan.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych lub zlecone przez Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.



Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz

budynku i poza nim. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

0s06b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1. Zzyciorys i list motywacyjny,

2. poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. poswiadczone wtasnorecznie za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

4. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach,

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane witasnorecznie,

6. oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — podpisane wtasnorecznie,

7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji,

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktoéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

UWAGA:
1. Wszystkie oswiadczenia mogg byé sporzgdzone w jednym dokumencie.
2. Dopuszcza sie mozliwos¢ weryfikacji znajomosci obstugi programéw Ksiegowos¢
budzetowa U.l. Info-System T. i R. Groszek na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria - pok. 100, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru
na stanowisko Inspektor ds. ksiegowych w Referacie Realizacji Budzetu”, w terminie do dnia
01 marca 2024 r., do godziny 15:00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.



Informacji w sprawie naboru udziela Skarbnik Gminy - Beata Olszewska tel. 22 729 81 85 wew.
112 lub Ewa Borkowska — Inspektor ds. kadrowo-ptacowych tel. 22 729 81 85 wew. 211.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Wajt Gminy
/-/ Dariusz Zwoliriski



